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 Introduction : La fiche d’identification 
  

• Etape 1 : Importation de la balance générale  

• Etape 2 : Calcul des états  

• Etape 3 : Analyse et diagnostic  

• Etape 4 : Edition des états et notes annexes  

• Etape 5 : Impression et exportation  
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Introduction 
 
 
 
 
 
 

La Fiche d’identification 
 

Les pages d'en-tête de liasse représentent les références de votre entité. Ces informations ne sont généralement 
saisies qu'une seule fois, puis modifiées en cas de besoin. 
 

Cliquez sur la commande 
Fiche d’Identification.  
Cette fenêtre est disposée 

en trois pages que vous pouvez 
parcourir en cliquant successivement 
sur le bouton Suivant.  
 
Entrez les informations de référence 
de votre entité dans les deux 
premières pages , puis cliquez sur le 
bouton Enregistrer.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La page 3 permet de saisir les  
informations de banques, activités de 
l’entité, dirigeants et membres du 
conseil d’administration.  
 
Cette page est organisée en groupes 
d’information.  
 
Cliquez sur l’onglet correspondant du 
groupe d’information que vous 
souhaitez éditer.  
 
Les boutons Ajouter, Modifier et 
Supprimer permettent d’éditer les 
informations de chaque groupe  
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La commande Importer offre le choix entre deux types de fichiers sources : Microsoft Excel et Texte 
(CSV). Ouvrez l’assistant d’importation en sélectionnant le type de source correspondant qui 
contient votre balance. 
 

Dispositions du fichier balance 
 
La balance doit être disposée en 6 colonnes (8 colonnes physiques) comme illustré ci-dessous: 
 

 
 
• Les numéros de compte doivent être numériques et comporter au moins 4 chiffres  
• Les valeurs doivent être strictement entières  
• Les en-têtes de colonne si elles existent, ne doivent occuper qu’une seule ligne.  
• Supprimez toutes les lignes de totalisation éventuelles 
 

Importation  
 

Dans la page 2 de l’assistant, suivez les indications puis cliquez sur Suivant. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cas d’une source Microsoft Excel 

Importation de la balance générale 1 

Sélectionner la feuille de calcul qui 
contient la balance cible.  

Décocher si pas d’entête 
de colonne  
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Aperçu avant importation 
 
L’assistant d’importation effectue une série de 
contrôles de la balance avant l’importation des 
données. La présence d’anomalies est signalée 
par un cadre rouge autour de l’aperçu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Détail des anomalies constatées 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Equilibre de base : Contrôle de l’égalité des totaux des colonnes report, mouvement et solde deux à deux. 
Format des données :  

• Comptes non numériques, comptes alphanumériques, ou comptes absents 
• Valeurs non numériques ou décimales. 

Contrôle des soldes :  Erreur de calcul du solde par rapport au report et au mouvement.. 
Comparaison report/solde N-1 :  

• Nouveaux comptes présentant un solde d’ouverture 
• Report à nouveau différent du solde N-1. 

Cliquez sur le bouton <Analyse 
avancée> pour afficher le détail 

des anomalies constatées.  
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Traitement de la balance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez le bouton droit de la souris sur une ligne rouge (menu contextuel), puis cliquez sur Compatibilité pour 
afficher le contexte du plan correspondant au compte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour afficher la balance  

Les lignes rouges indiquent les comptes incompatibles c’est-
à-dire non conformes à la structure du plan comptable). 

 

Cliquez sur une ligne rouge pour obtenir un 
commentaire sur l’incompatibilité dans la barre d’état. 
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Comptes incompatibles 

 
Considérons l’extrait de balance ci-contre et le 
numéro de compte incompatible 250 000. La racine 
250 n’existe pas, comme l’indique l’extrait du plan ci-
dessous. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En considérant l’extrait du tableau de correspondance ci-dessous, il apparaît que le poste AP concerné ici, 
n’incorporera pas le 250000, puisque la troisième position (1 ou 2) n’est pas respectée. 
 

 
 
Le poste AP pourrait simplement regrouper les comptes 25*. Cependant, cette rigueur permet à l’utilisateur de 
réaliser l’éclatement en compte corporelle et incorporelle nécessaire, exigé par le plan comptable.  
  
Positionnez simplement le curseur sur n’importe quelle ligne dans la balance pour afficher des informations 
utiles sur le compte (extrait du plan, poste du bilan ou du compte de résultat de positionnement) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il est à noter que les comptes identifiés incompatibles ne sont pas systématiquement tous rejetés. 
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Edition de la balance 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les boutons de la barre d’outils 
correspondent à ceux du menu 
contextuel 

 
 
 
 
 
Ajouter ou modifier une ligne de compte  
 
Sélectionnez une ligne de compte puis cliquez sur Ajouter ou Modifier pour afficher la fenêtre d’édition de la 
balance.  
 

 
 
Le calcul du solde est automatique. Cliquez sur OK pour enregistrer. 

 
Toutes les modifications opérées sur la balance sont consignées dans le journal des modifications, 
accessible via la commande Journal des modifications. 
 
 

 

Afficher la fenêtre 
d’équilibre 
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Le Calculateur doit être relancé après chaque importation ou modification de la balance. Avant de lancer les 
calculs, il convient d’entrer au préalable, le cas échéant, les valeurs des colonnes en jaune des tableaux ci-
dessous. Ces valeurs non directement accessibles via la balance générale, sont nécessaires, notamment pour 
l’équilibre du tableau des flux de trésorerie: 
 
SYSCOHADA - NORMAL 
 

NOTE 3A: IMMOBILISATIONS (BRUTES) et NOTE 3B: BIENS PRIS EN LOCATION ACQUISITION 

AUGMENTATIONS B DIMINUTIONS C 

Acquisitions 
Apports 

Créations 

Virements 
de poste à poste 

Suite à une réévaluation 
pratiquée au cours de 

l'exercice 

Cessions 
Scissions Hors 

service 

Virements 
de poste à poste 

 
 

NOTE 3D: IMMOBILISATION (PLUS-VALUES ET MOINS-VALUES  DE CESSION) 

AMORTISSEMENTS 
PRATIQUES 

VALEUR 
COMPTABLE 

NETTE 
PRIX DE CESSION 

PLUS-VALUE OU 
MOINS-VALUE 

B C = A - B D E = D - C 

 
SYCEBNL – NORMAL AOP (Associations et Ordres Professionnels) 
 

NOTE 5B : IMMOBILISATIONS BRUTES et NOTE 5C : BIENS PRIS EN LOCATION ACQUISITION 

AUGMENTATIONS B DIMINUTIONS C 

Acquisitions 
Apports 

Créations 

Virements 
de poste à poste 

Suite à une réévaluation 
pratiquée au cours de 

l'exercice 

Cessions 
Scissions Hors 

service 

Virements 
de poste à poste 

 

 
SYCEBNL – NORMAL PDA (Projets de Développement Assimilés) 
 

NOTE 3A : IMMOBILISATIONS BRUTES et NOTE 3B : BIENS PRIS EN LOCATION ACQUISITION 

AUGMENTATIONS B DIMINUTIONS C 

Acquisitions 
Apports 

Créations 

Virements 
de poste à poste 

Suite à une réévaluation 
pratiquée au cours de 

l'exercice 

Cessions 
Scissions Hors 

service 

Virements 
de poste à poste 

 

 
 
A chaque lancement, le Calculateur réinitialise toutes les valeurs précédemment calculées et positionnées dans 
les états financiers et notes annexes. Les valeurs saisies manuellement ou non générées automatiquement ne 
sont pas affectées ; c’est notamment le cas des valeurs des colonnes mentionnées plus haut. 
 
 
 
 
 
 

Calcul des états 2 
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Pour lancer le calcul  
des états cliquez sur la 
commande Calculateur 

 
Onglet Options 
 
Vous pouvez empêcher le 
calculateur de recalculer un ou 
plusieurs états en décochant la 
case correspondante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onglet Valeurs prédéfinies 
 
Vous pouvez imposer au calculateur, 
pour le bilan, le compte de résultat, 
le tableau des flux, et pour un ou 
plusieurs poste, une valeur 
spécifique. La valeur calculée sera 
remplacée par celle que vous avez 
définie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le processus de calcul réalise les opérations suivantes :  
 
• Récupération et positionnement des données N-1  
• Calcul et positionnement des valeurs N du Bilan, Compte de résultat et Tableau des flux de trésorerie.  
• Calcul et positionnement des valeurs des notes annexes issues de la balance, des postes et valeurs déjà 

déterminées N et N-1 etc. Certaines notes ne sont que partiellement renseignées en raison de la nature des 
informations.  

 

Lancez le Calculateur chaque fois que vous réimportez ou modifiez 
la balance dans Xcoa Liasse Fiscale. 
Lancez le Calculateur chaque fois que vous réimportez ou modifiez 
la balance dans Xcoa Liasse Fiscale. 

Ici, pour  le tableau des 
flux, une valeur de 

15 000 000 a été fixée 
pour le poste  

FD ( Variation des stock) 
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Fenêtre des équilibres  
 
Vérifiez l’équilibre des états financiers immédiatement après le calcul en ouvrant la fenêtre des 
équilibres à partir de la commande Equilibre 
 

 
 
 
 

 
 
En cas de déséquilibre d’un état, la valeur de l’écart est recherchée dans la balance, le bilan, le compte de 
résultat et le TFT. La valeur de l’écart peut donc être éventuellement retrouvée aussi bien sur un ou plusieurs 
comptes et dans n’importe quelle colonne de la balance, que sur un ou plusieurs postes des états financiers.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NB : La recherche d’un écart ne peut aboutir que s’il est constitué d’une somme de plusieurs valeurs 

Analyse et diagnostic 3 

Equilibré Non calculé ou 0 Déséquilibré 

Cliquer ici pour 
rechercher la valeur 
de l’écart. 
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L’Analyseur 
 
L’Analyseur est le compagnon aussi bien en cas de déséquilibre que d’équilibre. Il regroupe les anomalies 
constatées, le détail du contenu des postes, des états analytiques et un tableau de contrôle général de la liasse. 
 

Les comptes non incorporés 
Les comptes présents ici sont à la fois les comptes soldés et ceux rejetés 
pour raison d’incompatibilité. En cas de déséquilibre des états, surveiller 
particulièrement les comptes présentant un solde N 

 
Comptes incorporés à chaque poste  

 
 
 
 
 
 
 
 

Variation des postes 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Soldes N-1 vs Report :  Cette liste de comptes présente l’une des anomalies suivantes:  
 
• Report N différent du solde N-1 
• Nouveau compte présentant un solde d'ouverture. Veuillez noter que des comptes dupliqués, bien que 

n'ayant pas d'incidence sur les calculs, peuvent être à l'origine de certaines de ces anomalies. 
 
Solde incohérents : Les soldes de la période des comptes suivants présentent une anomalie: Les soldes 
doivent être débiteurs ou créditeurs et non les deux à la fois. Les soldes doivent être cohérents par rapport aux 
reports à nouveau et aux mouvements. 
 
Incompatible : Comptes ne respectant pas la nomenclature du plan comptable. 
 
Non incorporés : Comptes à solde nul, comptes avec un sens de solde contraire, comptes rejetés pour 
incompatibilité. Veuillez surveiller particulièrement les comptes présentant un solde non nul dans cette liste. 
 
Incorporés : Comptes incorporés au calcul des postes des états financiers. 
 
Variation des postes : Variation N/N-1 en valeur et en pourcentage des postes des états financiers 
 
Contrôles : Tableau de contrôle transversal des égalités  dans la liasse complète. 
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La saisie et/ou la modification d’un état n’a de 
répercussion que sur l’état en question, ainsi que le 
tableau de contrôle de l’analyseur, si les rubriques 
concernées dans l’état font l’objet d’un contrôle.  
 
A chaque lancement, le Calculateur remet à zéro 
toutes les valeurs qu’il détermine et positionne dans 
les états financiers et notes annexes. Les valeurs non 
déterminées par le Calculateur ne sont pas affectées. 
 

 
 
 
 
 
 
Les états financiers et les notes annexes peuvent être édités directement lorsqu’ils sont affichés en mode 
édition. Le mode édition permet de: 
• Fournir  ou ajuster manuellement l’exercice initial lors de la première utilisation de Xcoa Liasse Fiscale, si 

vous disposez d’un exercice antérieur et ne souhaitez par nécéssairement partir de zéro avec une balane. 
• Saisir les commentaires des notes 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarques 
• Les totaux et sous-totaux sont automatiquement calculés.  
• Les cellules calculées, ainsi que les libellés et autres indicateurs, sont verrouillés.  
• Une fois les saisies terminées, cliquez toujours sur le bouton Enregistrer  

Edition des états et notes annexes 4 

Sélectionner 
l’état à éditer 

Cliquer ici ou là pour afficher le mode édition 

Cliquer ici ou là pour afficher le mode impression 
 

Saisir les 
valeurs 

Enregister 
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Edition des commentaires 
 
Les conditions de recevabilité (voir la page Conditions de recevabilité de la liasse) ne donnent aucune indication 
claire sur le positionnement des commentaires dans la liasse. Par ailleurs, la taille de certains états commentés 
ne permet pas d’insérer les commentaires à leur suite. Il semble donc que ces commentaires peuvent être 
rédigés librement et annexés à la liasse. 
 
Xcoa Liasse Fiscale propose un état intitulé TABLE DES COMMENTAIRES, que vous pouvez éditer. Cette table 
apparaît à la fin de la liasse dans le fichier exporté. Vous pouvez l’imprimer comme tous les autres états. 
 
 
Dans l’onglet Options du calculateur, cochez la case 
Reconduire les commentaires N-1 afin que le calculateur 
transfert les commentaires de l’exercice précédent. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Raccourcis clavier 
 
• Alt + Enter: Aller à la ligne suivante. 

• Ctrl + A: Sélectionner tout le texte de la cellule. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rédigez le commentaire 
directement dans cette zone 
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Impression de la liasse 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Exporter en PDF ou fichier image 
 
     Impression directe 
 
 

Impression indirecte 
 
 
 
 
 
 
 
 

Impression et exportation 5 

Cliquez ici pour passer en mode aperçu avant impression 
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Exportation de la liasse 
 
Exportation au format officiel 

 
Pour exporter la liasse complète au format Excel ou PDF, cliquer sur la commande Exporter la liasse. 
 
 
 

 
Spécifiez le nom du fichier à générer et le 
dossier de destination dans la .fenêtre 
Enregistrer sous. 
 
 
 
 
 
Exportation e-impôt 
 

 Pour exporter la liasse complète au format Excel (.xlsm) de l’e-ompôt, cliquer sur la commande 
Générer fichier DGI. Il s’agit d’un classeur Microsoft Excel avec l’extension .xlsm, qui servira à générer 
un fichier XML destiné à la plateforme de l’e-impôt. 
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Gestion des exercices  
 
 
 
 

Cliquez sur la commande Gestion des exercices 
Pour créer l’exercice suivant vous devez d’abord clôturer l’exercice en cours. 
Un exercice clôturé est verrouillé en modification 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Suppression complète de toutes les données, qu’elles soient importées, calculées ou saisies. 
Ceci n’est applicable qu’au dernier exercice, s’il n’est pas clôturé 

Applicable au 
dernier exercice  

Changer les dates de début et de fin d’exercice 
pour le tout premier exercice. Ceci n’est 

applicable que si aucun exercice n’a encore été 
créé après l’exercice initial. 
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DEVELOPPONS ENSEMBLE VOS SOLUTIONS D’ENTREPRISE 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


